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INTRODUCCION

Los Manuales de Administraciéon son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Publica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actudlizacion de las atribuciones v
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion v
las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 149, fraccidn IX
de la Ley Orgdanica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracidon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periodico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

£l Manual de Organizacidon en su calidad de instrumento administrativo,
fiene como objefivo ser una herramienta normativa y de consuita, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de ias responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor adminisiracién en la eficiencia v
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesidn,  objetivos  del  puesto, conocimientos  generales vy

responsabilidades de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademads, permite demostrar la rendicion de cuentas fransparentfe y eficaz, v
el 6ptimo desempeno de las Unidades Administraftivas gue integran la
Administracidn Publica Municipal, o fravés de fa descripcion defallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pGblicos sobre las actividades, abligaciones y funciones
que les permitiran cumplr de wuna manera precisa las tareas v
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicidon de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio
laboral de una manera mds eficaz y eficienie en cada drea de trabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidoes.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misidon

Fomentar un goblemo abierto, iransparente y eficiente que genere| valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos ponjendo
en el centro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde ios

esquemas de copariicipacion y corresponsabilidad de todas v todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esia Administraciéon sen:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanas dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde o

safisfaccion de las necesidades bdasicas y su promocion de Ia
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn pUblica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

s Eficiencia: Entendida como la capacidad pard redlizar o aumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

+ Responsabilidad: Entendida como el vaior de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
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s Justicia: Enfendida como el principio morai bajo el cual se regird toda
la Administracién y que se inclina a obrar vy juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le comresponde.

s Equidad: Entendida como la capacidad de crear esguemas que
aseguren la calidad para todas vy todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones fuiuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidn

LA 2.1.1. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1..4a, 6.2, 7b, 9.1, 9%, 10.2)
Ampliar oporiunidades con

Estrategia 2.1 Impulsar los .dlShmos niveles
. mecanismaos nara una _educg’hvos desde I

4 Bienestar educacian cultural inclusion (SIPINNA].
Sccial "I LA 2.1.5. [ODS 1.2, 1.4, 3.4,

incluyente y de calidad. 3.1, 40, 6.2, 76.9.1.9a. 10.2)

Impulsar la identidad civica
y valores en la ciudadania
(SIPINNA).
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MARCO JURIDICO

Federal

» Constitucion Politfica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023). |

e ley General de Responsabilidades Adminisirativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022). '

» Lley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica.
Publicade {04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

* Ley General del Sistema  Nacional  Anticorrupcion. Publicodo
(18/07/2016}). Ultima reforma {20/05/2021). -

s lLey General De Archivos. Publicade (15/06/2018). Ultima reforma
(19/01/2023).

o ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional. Publicadc
(08/02/1984). Ultima reforma {30/11/2018).

e ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicade
(18/07/2016/}. Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General de Archivos. . Publicado {15/06/2018/). Ultima reforma
(19/01/2023).

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Siujetos
Obligados. Publicado (26/01/2017/}. Sin reformas.

Estatal

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Pub:icodo
(02/10/1917). Ultima reforma (06/06/2023).
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e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma {19/10/2015).

o ley Orgénica de la Adminisiracion Publica del Estado de Puebla.
Pubficacién (31/07/2019). Uliima reforma (14/04/2021).

« eley Orgdnica Municipal. Publicado: 24 de marzo de 2001. Ultima
reforma: 3 de Julio de 2023.

s lLey de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacidn {11/02/2015). Ultima reforma (sin reformay).

e leyde Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de
Puebla. Publicacién {04/05/2016}. Ultima reforma (11/12/2020).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado de
Puebla. Publicacion (29/06/1984). Uitima reforma {20/12/2020).

« ley del Sistema Antficorrupcion del Estado de Puebla. Publicacion
(27/12/2016). Ultima reforma (09/04/2021).

» ley de proteccidn de dafos personales en posesion de los sujeios
obligados del Estado de Puebla. Publicacion {26/07/2017) Ulimas
Reforma (30/08/2017).

o ley de Planeacidon para el Esiado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020) Uliimas Reforma (sin reformasj.

s Ley de Presupuesto vy Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla. Publicacidon (10/11/2020) Ultima Reforma {sin reformas}).

Ley de Rendicidn de cuentas vy fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Publicacién (28/12/2016) Ultima Reforma (10/02/2022).
e ley de los Derechos de las Nintas, Nirios y Adolescentes del Estado de
Puebla. Publicado {03/06/2015). Uliima reforma (17/02/2021).
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» Ley de Educacion del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000).
Ultima reforma (26/04/2019).

» ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Plebla.
Publicacién (22/08/2008). Ultima reforma (09/04/2021).

e ley de Gobermnanza Regulatoria para el Estado de Plebla.
Publicacién (11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigar

o ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015}. Ultima reforma {sin reforma).

Municipal

e Ley Orgdnica Municipal. Publicacion (23/03/2001}. Uliima reforma
(03/07/2023)

» Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del |
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (12/05/2023) Ultim
reforma {sin reforma).

Al

s Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacdan Puebla. Aprobado
(14/01/2022) Publicacion {12/05/2023).

. Qédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
{Ultima actualizacion 14/03/2024).

e Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ulfima actualizacidn 14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo|que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Ayuntamiento: H. Ayuntamienio del Municipic de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento: Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipic de Tehuacdn, Puebla.

Servidor PUblico: Ciudadanos o autoridades electas, que desemperien un
empleo, cargo o comisidn en la Adminisiracion Piblica Municipal del H.
Ayuntamienio de Tehuacdn.

Unidades Administrafivas: Areas que integran el H. Ayuntamiento de
Tehuacdan conforme a su esiructura orgdnica actualizada.

Direccion: Direccidn de Educacion.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un organo, dependencia o funcionario, que se encuenire deniro del
ambiio del servicio publico.

Organigrama: Representacién grafica de la estructura orgdnica.
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebia.
NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos

sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién de Educacidn
Director
Auxiliar
Ceordinador
Encargado
Encargado de Gestidon
Promotor
Auxiliar
Auxiliar de Eventos
Encargado de Biblioteca
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar Especialista
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

: Nombre del Puesto - Director

Direccidn de . Area de |

' Unidad Administrativa r ; 9% presidencia
: - BEducacion - Adscripcion

Superior Jerdrquico de

' la Unidad Adscrita - Presidencia Municipal

- Coordinador de Educacidn
Encargado de Gestidn
Auxiliares administrativos
; - Auxiliar
- Personal a cargo  Promotor
- Auxiliar de eventos
Encargado de Biblioteca
Auxiliares de Biblioteca
Auxiliar Especialista

_ Nivel de Escolaridad ~ Educacion Superior

- Educacion
- Pedagogia
Profesion/Especialidad = Administracidén Plblica
Ciencias Politicas
- Afines

- Objetivos del Puesto

' Promover acciones educativas estratégicas y oportunas en -

1 el municipio que sean relevanfes para las instituciones 259
- - pUblicas y privadas de los diferentes niveles educatives.
- Coordinar fineas de ifrabajo afines, entre las insfifuciones ?
2 educativas y los diferentes érdenes de gobiermo. - 25%
15
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: Impulsar a la Biblioteca Pablica Municipal Joaquin Paredes
2 . Colin, mediante iniciativas que permita |a creacion de -

| - 25%
| programas y/o proyectos para el fomento a la leciurg, Ja
. difusion y divulgacién educativas. '
; Gestionar personas, recursos, fecnologia e informacign
4 - mediante una visidn global, creativa y fransformadora que 5%
: - dyude a generar procesos de liderazge educativio °
! sostenible, en el municipio y sus juntas auxiliares.
. Conocimienios Generales del Puesto
_ Impulso a la Educacion -5 | Marco Normativo- Educativo
" Implementacién y Evaluacion de |, .,
) . mpe o Y © 6 ¢ Rendicion de cuentas
. Politicas PUblicas :
'3 Programas sociales educativos 7 | Pedagogia
4 | Administracién Publica i 8 ' Gobierno abierto

' Responsabilidades y Funciones

] . Redlizar campanas educativas de alfabetizacion vy educacion |
; - comunitaria.

: . Gestionar estimulos a las instituciones y personas que se dediquen a la
-2 | educacion en localidades disladas o en zonas marginadas, de acuerdo .
: . d lo establecido en el Reglamento.

Promover la parficipacion en la educacion, y el apoyo en las actividades |
3 . de fomento educativo en el Municipio. ‘

_ . Proponer actividades de ampliaciéon de la calidad de log servicios
' 4 | educdtivos en el municipio.

16
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- Implementar programas  asistenciales, tendientes a disminuir la |
5 desigualdad de oportunidades de acceso y permanencia enlos servicios |
- educativos. :

‘ . Colaborar con lainduccidén de programas de educacion inicial y especial
4, nzonas marginadas urbanas y rurales pard fa orientacion a padres de -
- familia.

: Coadyuvar en la celebracion de convenios para crear, desamollar y
-7 financiar programas regionales y compensatorios que tiendan areduciry
- superar el rezago educativo. :

 Gestionar la Red de Bibliotecas PUblicas Municipales.

Impulsar la ampiliacién, mejora y el equipamienfo educativo de las -
| 7 . escuelas publicas establecidas en el municipio. 3

- Mantener esirecha relacidn con las quioridades de os planteles
10 . educativos municipales.

Gestionar programas y/o convenios para oforgar becas y demds apoyos -
1 - a educandos.

- Promover mayor pariicipacidén de la sociedad en la educacion con
12 programas y apoyos de educacion.

Plantear acciones con las escuelas publicas y privadas del municipio para i
13 . adoptar una Cultura de Valores. ?

| Mantener la vinculacion enire las instifuciones educativas establecidas
: 14 - en el municipio y el H. Ayuntamiento. ‘

? 15 Fortalecer la educacion a fravés de talleres y platicas.
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14 | Promocionar las actividades realizadas en la Biblicteca PUblica Municipal. -

: | Integrar periddicamente la estadistica en materia educativa|para un
17 andlisis de aspectos susceptibles de mejora educativa.

18 Conducir las actividades Civicas de acuerdo al calendario civico escolar.

Planear las actividades Civicas no contempladas dentro del calendario
19 1 civico escolar. |

_ Atender y dar el seguimiento necesario a los repories de la ciudadania
' 20 | en materia educativa.

- Convocar, implemeniar vy dar seguimiento al Consejo Municipal de
- Participacién Social en la Educacién, con la parficipacion de| agentes

21 educativos, sociales y empresariales para la mejora de la calidad de Ia
- Educacion.
%Vigilor el cumplimiento de reglamentos y polificas para bn mejor
; 22 desempeno de funciones del personal a cargo de la Direccion.
3_ 23 . Cumplir et Plan Anual de Trabajo en materia de Educacién, con un

impacto creciente para el beneficio del municipio v sus habitantes.

1 - Redlizar campaias educativas que tiendan a elevar fos niveles qulturales,
. 24 | sociales y de bienestar de la poblacion, fales como programas de
alfabetizacion y educacién comunitarici.

Desarrollar y gestionar programas y/o convenios para otorgar becas vy
demds apoyos econdmicos a educandos, estimulos para las instituciones
y personas de conformidad a la disponibilidad presupuesial gue, sin
perseguir fines de lucro, se dediquen a la educacién en localidades :
aisladas o en zonas marginadas, de conformidad a la disponibilidad del
© presupuesto.

25

18

Eddificio Jose VMare Morekes ¢ Pavdn Seaida Redwrmes Nerte 51 codonia Buenes Avs U0 737500 Tobuacip, iy

e




CLAVE HAMT/DE/MO/025
EE LI - Direccion de Manual de Oraanizacién Elaboracién: agosto 2023
1 f—"nﬂ‘“—““ g Actualizacién: agosto 2024

Gt Fddugadion
Direccion de Educacion

~Vigilar gque se lleven a cabo actividades que comprendan circulos de
26 - lectura, cafés literarios, veladas literarias, y conferencias de los diversos
- femas programados dirigidos a estudiantes.

- Mantener la vinculacién enfre tas instifuciones educativas establecidas -
27 . en el municipio.

- Blecutar actividades de fortalecimiento ¢ la educacion a fravés de .
28 ialleres y platicas. '
_ ~ Analizar y evaluar los resultados de los programas realizados conforme al

. o9 Presupuesto basado en Resultados mensualmente, asi como su debida
“informacion a las areas correspondientes.

- Acompanar a su personal en el cumplimiento de los planes de trabajo f
semanal, mensual y anual. 1

* Citar o la comisién organizadora de desfiles para lanzar la convocatoria
31 a las insfituciones educatfivas de los diferentes niveles para su
' participacion en ios mismaos.

: Brindar alternativas de frabajo y gestiones adicionales que culminen con |
32 ' el éxito del equipo de trabdjo. ‘

Informar a la Conirgloria Municipal sobre el mal desempeno y mala .
33 qctuacién del personal asignado a su drea. ‘

a4 Las demds que le confieran las leyes y su superior jerarguico.

19
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g suhieYne . Direccidn de iz Elaboracién: agosto 2023
'ELT- o ‘l" ehuagf% Eolucacian Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024 |

Direccién de Educacién

Nombre del Puesto = Auxiliar

. Direccién de : Area de - Direccidr de

: Unidad Adminisirativa . Educacién - Adscripcién | Educacion

f Superior Jerarquico de . ..
' la Unidad Adscrita Director de Educacidn

. Personal a cargo N/A
~ Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Administracion Publica
: .y - . Educacién
; Profesion/Especialidad | Pedagogia

! Afines
Objeiivos del Puesto
n Mantiene el control de la comrespondencia. A
9 Controla y da seguimiento a la agenda. i N5
3 Mantiene el estricto control del cumplimiento de funciones. 259
. Mantiene el control de organizacidn de evenfos|y
4 . administracion. - 25%
Conocimientos Generales del Puesto

1 ; Paqueteria office 4 Organizacién y aontrol

2 Tratamiento de informacion 5 Presupuesto de egresos
3 i Redaccion 6 Materia de Transparencia

20
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracién: agoste 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Educacién

L tere Direceion de
Tfehuaacdn

o frdmen >

} .. Manual de Organizacién
Foducacion

Responsabilidades y Funciones

Fiecutar actividades pertinentes al drea secretarial vy de asistencia
- administrativa. :

L Fungir como enilace de la Unidades Administralivas que le sean
- encomendadas. :

'3 | Serenlace ante la Coordinacién de Desarrollo Educativo.

Asistir a su jefe inmediaio en ia redaccion y revision de documentacion
oficios, circulares y memordndums, enire otros, a ser signados por ésfe.

: - Mantener actudlizada ‘as carpetas de evidencia conforme a o
5  estabiecido en los programas vy actividades del Programa Presupuestario
vigenie. :

~Capturar y generar la informacidn de las actividades semanales, -
- mensucies y anuales del personal adscrito a la Direccidn, para entrega
. de los reportes e informes que 1as demds @reas lo requieran para dar
. cumplimiento. '

' Redlizar Ia agenda de actividades comrrelacionadas para CORDE vy
-7 reportar semestraimente las actividades relacionadas con base en la
- misma.

- Reportar las actividades de ios eventos redlizados por el personal adscrito
8 a la Direccidn de Comunicacidn para apoyar en las actividades
' programadas de promocion educativa. ‘

@ Las demds que le confieran las leyes y su superior jerarquico.
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CLAVE HAMT/DE/MO/025

i-"filh;'“'f'ﬂo. L Direccitn de Manual de Oraanizacion Elaboracién: agosto 2023
'5"7?37? goal  Educacisén g Actualizacién: agosto 2024 |
Direccion de Educacidn
i -
. Nombre del Puesto i Coordinador
P e ! Direccién de ! Area de | Coordinacion de
" Unidad Administrativa . % oz
: Educacion . Adscripcion | Educacion

: . :
| Superior Jerdrquico de |

' la Unidad Adserita Dlrec’lror de Educacion

{ Encargado de Gestion

i Auxiliar

i Promotor

| Auxiliar de eventos

: Encargado

: Encargado de Biblioteca
i Auxiliares de Biblioteca

. Auxiliar Especialista

. Personal a cargo

Nivel de Escolaridad Educacion Superior
E | | Administracién PUblica
.r - : Educacion
Profesion/Especialidad g Derecho

| Afines
Objetivos del Puesto
1 Auxilia en los programas y proyectos educativos. 20%
2 i Organiza la los evenfos educatfivos. 15%
3 i Vigila la difusidén de [a informacidn, archivo e inventarios. 15%
4 Da seguimiento a la inclusidon educativa. 20%
; i
iCoordino el desarrollo de los programas educativos| v .
S . actividades de seguimiento e inclusion. - 15%

22
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CLAVE HAMT/DEMO/025

Pobierine Direccion de Elaboracion: agosto 2023
tehuacan

S ST

Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024

Direcciéon de Educacion

Eduoeacion

Coordina al personal. 159

- Conocimientos Generales dei Puesto

. Formulacién y planeacién de | ' Manejo de paqueteria |

! - proyectos 6 - Office
2 Administracién Poblica 7 Ley de archivos
3 (Normaliva - educativd Y T g o e ion educativa
_ - municipat
4 Organizacion de eventos Gobierno abietic
5 - Materia de civismo | . Pedagogia

- Responsabilidades y Funciones

~ Brindar seguimiento o los proyectos y metas del fortalecimiento

T .
- educativo.
5 Disefiar, proponer y gestionar proyectos para fortalecer la educacidon -
: L municipal.
| 3 . Coordinar la organizacion de actividades en maieria de educacion y de
i la Biblioteca a fravés del Programa Presupuestario. ‘
| - Coordinar el tfrabgjo en equipo brindando las condiciones dptimas para
4 - el desempeno eficaz del frabgjo, en la Direccion. ‘
. Elaborar programas de apovyo dirigido a docentes que realicen su servicio
-5 enjuntas auxiliares, a fin de fomentar el arraigo en las comunidades en

L qQue se encueniren prestando sus servicios.

23

Prhore T N Moachos v Pomider Svonich Hoftanra Norre o cobignny B Ve 0 it Dol 1 Bt



CLAVE HAMT/DE/MOQ/025
. crno Direccion de Manual de Orqanizacién Elaboracion: agosto 2023
“Teh “d‘-—d N pducacion g Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Educacion

Coordmor y supervisar que se reollcen Ios sesiones del Consejo Mumopoi
de Participacion Social en la Educacion conforme a lo establecido en los
lineamientos convocados por la Coordinacion Regional de Educacion y
la encargada de llevar dicha actividad.

Supervisar y coordinar que el auxiliar encargado de ceremonias realice
7 los protocolos adecuados para el correcto funcionamiento de la
' ochwdcd

' 8 - Coordinar las Qchwdades de for‘folemmlen’ro a Io educocnow a Traves de
Tolleres A plohcos

Supervisar el correcto resgucrdo de Ios documemos en el orchlvo de la
7 Direccion.

Super\usor y coord[nor que eI Ciumer encorgodo de Ios desﬂles reahce los
10 preparativos, convocatorias, requisiciones, reuniones, ensayos y demdads
proTocoIos para el correc’ro desorrollo de lo ochwdcjd

Supervisar y coordinar que el QUX|Ilc1r encargcxdo parc realizor las
11 actividades propuestas por la Direccion se cumpla conforme ¢ lo
establecido en los programas, para el correcto desarrollo de la actividad.

Supervisar y aportar ideas para contribuir al cumplimiento de los
12 programas establecidos en el Presupuesto basado en Resultados vy Plan
Municipal de Desarrollo.

Asistir a capacitaciones, eventos, actualizaciones, asesorias y cursos para
13 ser aplicados en el darea con el propdsito de mejorar el funcionamiento
de la Direccion.

Ejecu’ror compqnas educcmvcs que hendon a elevor Ios mvekeq

14 = culturales, sociales y de bienestar de la poblacién, tales como programas
de alfabetizacion y educacion comunitaria.

15 | Planear y gestionar Ochwdodes soooeduco‘ﬂvos en beneflczo del
. municipio.

24
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BT - Dyreecion de Elaboracion: agosto 2023

Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024

Cnieem s elatoadicn
Direccion de Educacién

16

- Coordinar la caiendarizacidn de los eventos, reuniones, ceremonics y

. demds actividades en la agenda de la Direccién.
. Coadyuvar en promover la parificipacidon de la sociedad en la
17 - educacion, asi como el apoyo de los particulares al financiamienio y a |
las actividades de Fomento Educativo en el municipio. :
Atender con prontitud y respeto, asi como dar orientacién a la -
18 ciudadania que solicite los servicios. ‘
Coordinar, organizar y supervisar las normas, polificas y los procedimienios
19 establecidos para la operacién de las bibliotecas. '
Coordinar y supervisar los trabajos de los encargados de Biblioteca, para
el buen funcionamiento de los servicios y actividades que desarrollan
20 dentro de la Biblioteca, asi como con las Bibliotecas de las Junias |
Auxiliares.
Coordinar y supervisar la realizacidn de talleres y cursos de lectura en las
21 escuelas gue lo scliciten.
_ Coordinar y supervisar la realizaciodn de talleres y pldticas para estudiantes |
. op ¥ publico en general gue coadyuven en el crecimienio y mejora de la |
calidad educativa para el municipio.
Elaborar informes de trabajo en conjunto con el Director, para losreportes -
- 23 entoma de decisiones y/0 requerimientos de dreas competentes. '
- Calendarizar, planear vy supervisar ias actividades que se realizan
24 periddicamente en la Biblioteca Municipal.
Coordinar la prestacidn oportuna de [os servicios de apoyo, logisticos vy
r 25 1

administrativos para los evenios que realiza la Direccion.
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fﬁﬁ BISERO - Direccion de s Elaberacién: agosto 2023

2 eb}ga&ﬁ? ' Educacion Manual de Organizacion  x ;o alizacion: agosto 2024

S - Direccion de Educacion
E | Revisar la esfructura y redaccidn de los planes de trabajo sobre los -
. programas que la Direccidon busque implementar para cumpiir con lo -
126 ) "~ P _
. estipulado en el Plan Municipal de Desarrollo.
‘ Promover acciones que permitan gue los ciudadanos se acerguen a la
o7 | educacidn no solo académica sino cultural en general, asi|como a
; ; actividades encaminadas al gusto por la lectura.
; i Las demas que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, jasf como
- o8 | las que le confiera el Director de Educacion y los ordenamientos juridicos

aplicables.

26
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CLAVE HAMT/DEMO/Q25
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacion

P itangy Driveccion de

Tehuacan

. . Manual de Organizacién
ey Fduecacison

Nombre del Puesto Encargado de Geslidn

Direccidon  de ' Area de . Coordinacion de

Unidad Administrativa - Educacion - Adscripcién | Educacién

- Superior Jerdrquico de - .
la Unidad Adscrita - Director de Educacion

" Personal a cargo - N/A
 Nivel de Escolaridad . Educacion Media Supericr
. Educacién
- Pedagogic
Profesién/Especialidad Administracion Publica
- Derecho
- Humanidades
- Afines
Objetivos del Puesto
1 | Cumple con la organizacién de eventos. 509 |
9  Verifica los programas y proyectos.  50%,

Conocimientos Generales del Puesto

Sistema de Informacién

] Paqueteria Office 3 ' Estadistica

) - Redaccién . 4 Planeacién estratégica

- Responsabilidades y Funciones

- Atender con prontitud y respeto a la ciudadania, para una informacion
fluida y clara. :

27
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gﬂf; s ; CLAVE HAMT/DE/MO/025
Fgin Lobicrna 0 Direccidn de S Elaboracidén: agosto 2023
@ ¢ ichuacan = Manual de Qrganizacion Actualizacion: agosto 2024

UESAN  Fducacion
. Direccién de Educacion

EOmeti

| Coadyuvar a elaborar los documentos necesarios para Ia gestion de
. participacién de instituciones educativas.

N

3 Recibir, archivar y dar respuesta de la correspondencia de| manera
; ! oportuna.

4 Coadyuvar en la elaboracién de oficios, memordndums, requisiciones vy
" papeleria necesaria en la Direccidon.

Coadyuvar en la coordinacion general de la oficina y resolver cualquier
| problema o requerimienio administrativo.

© Auxiliar: con la promocién de eventos civicos en las escuelas del
~ 6 . municipio, asi como la participacién de las y los alumnos en las
‘ - ceremonias, los desfiles vy eventos civicos fuera de la institucion.

" v - Coadyuvar en la redlizacién de todas las llamadas y correos elecirénicos,
- para que puedan ser atendidos en fiempo y forma.

: - Coadyuvar en realizar enfrega de documeniacidn a las diferentes dreas -
-8  del Ayuntamiento, asi como a las Instituciones Educativas y demds
' . organismos y particulares que la labor demande.

?9 EEIGbordr las comprobaciones de material y/o de las actividades
: redlizadas por el personal de la Direccidn.

10 Apoyar en las actividades programadas de promocion educativa.

1 ~ Gestionar eventos encomendados por el Direcior, dar cumpi‘\mienfo y
+ seguimiento del mismo, con el apoyo del personal correspondients.

: Las demds que en el ejercicio de sus funciones le comrespondan, [asi como
- 11 ¢ las que le confiera el Director de Educacién y los ordenamientos juridicos
: - aplicables.

28

Editieio fosd Marin Morclos s Baton Avensda Reforma Nocre Aoy cokonia Buenos Sires O D 7370 Do, Doy

@)




CLAVE HAMT/DE/MOC/025

S ieri Direccion de Manual de Ordanizacion Elaboracién: agosto 2023
: ifcl:ft_ﬂfz_'}ﬁf}’;ﬂ, Foluoncion 9 Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Educacién

: Nombre del Puesto

- Auxiliar de Eventos {desfiles)

o o " Direccién de * Area de Coordinacién de
Unidad Administrativa o . _ NN . :
: - Educacion Adscripcion = Educacion
| Superior Jerdrquico de : . .,
la Unidad Adscrita 5 Coordinador de Educacion
~ Personal a cargo N/A
" Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior
- Educacion
- Pedagogia
1 s -
Profesion/Especiatidad Adminisiracion Publica
_ 7 | Derecho
- Humanidades
- Afines
Objetivos del Puesto
I Apova al andlisis de la planeacidn de eventos. 25%
9  Auxilia en Ia promocién educativa. | 259, |
3 . Apoya a programar faileres y plaficas. 25,
4 - Pariicipa en la implementacion de acciones municipales. 259
Conocimientos Generales del Puesto
1 Paqueteria office 3 Redaccion
2 . Sistema de indicadores 4 Conirol'y organizacion de
: , - eventos
29
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Manual de Organizacion

Fducacion Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Educacion

Responsabllldddes y Func:|ones

Atfender con pron’m‘ud y respeTo a Io cwdodomc para unc mformocnon
fluida y clara.

Elaborar documentacion para la gestion de participacion de
ms’rﬂuoones educo’rlvos

Gestionar en los depor’romemos del Ayun’rcumenfo que corresponda, |
PErmisos, recursos economicos y apoyo logisticos para la realizacion de

even’ros

Presentor Io convoco‘forlo para Io porhqpooon de los desﬁles Civico
Militar, Civico Deportivo y de Aniversarios, conforme a la planeacion

Progromc:r reuniones con ms’n’rumones educo’nvos para tomar acuerdos

sobre su participacion en las actividades encomendadas.

Confirmar asistencia y parficipacion de invitados, apoyos educativos vy
gestiones econdmicas y de logistica en los departamentos del

Ayu nTomlenTo » que correspondd

Apoyar en las actividades progroquas de promaocion educohvo en las

dlferen’res mshTumones educohvos del mun|<:|p|o

Eloboror las mw’rooones y los OflCIOS a las ou’forldodes lees MlliTOl’eS y
Educativas para los programas y actividades que realice la Direccion de

Eicboror y mon’rener oc’rualizodo un directorio de escuelas v
universidades, publicas y privadas, que conforman los diferentes niveles
de educacion en el Municipio, conforme a las estadisticas emitidas por

los érganos superiores.

Ejecutar acciones coordinadas con las escuelas publicas y privadas del
municipio para la promocidon y adopcion de una “Cultura de Valores”, la
Etica, el Civismo y la adaptaciéon de programas encaminadas a la
Agenda 2030.
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CAehaacan  paoiacien anua: ae Urgamizacton  actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacién

: - Auxiliar con la promocion de eventos civicos en las escuelas del |
11 municipio, asi como la parficipacion de las y los alumnos en las
: - ceremonias, los desfiles y eventos civices fuera de la institucion. |

Gestionar todas las llamadas y correos elecirénicos, para que puedan ser

12 atendidos en fiempo vy forma.

| Hacer entrega de documentacién a las diferentes dreas del
13 - Ayuntamiento, asi como «a las instituciones educativas y demds |
- organismos y particulares que la iabor demande. :

Redlizar la captura vy generacion de informacion de las actividades

14 semanales, mensuales y anuaies que le fueron encomendadas, para os -

reportes e informes que las demds &reas lo requieran y dar cumpiimiento

en fiempo y forma. '

- Redlizar, ejecutar y programar los talieres y las pldticas para estudiantes y

15 puUblico en general, que coadyuve a la difusidon, promocion v el

acercamiento a la ciencia, los valores vy las problemdticas sociales mds
- comunes. ‘

_ - Mantener actualizada las carpetas de evidencia conforme a lo
- 16  establecido en los programas y actividades del Presupuesto basado en
Resulfados actual. |

. Confirmar asistencia y participacion de invitados, apoyos educativos y
- 17 - gestiones econdmicas y de logistica en los departamentos del
Ayuntamienio que correspondda.

: ~ Las demds que en el gjercicio de sus funciones e correspondan, asi como
- 18 * las que le confiera el Director de Educacion y los ordenamientos juridicos |
- aplicables. :
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024 |
Direccion de Educacién

Manual de Organizacidn

! Nombre del Puesto

Avuxiliar de Eventos (ceremonias)

' Unidad Administrativa

Direccién  de | Area  de ' Coordingcién de

Educacion ' Adscripeidn : Educacién

Superior Jer@rquico de
. la Unidad Adscrita

i Director de Educacién

Personal a cargo L N/A
' Nivel de Escolaridad | Educacion Media Superior
- Administracién PUblica
. . x - i Educacidn
Profesion/Especialidad . Administracion
. Afines
Objetivos del Puesto
1 Apoya dl andlisis de la planeaciéon de eventos. 25% -
2 5 Auxilia en la promocidén educativa. 259,
3 Apoya a programar talleres y platicas. 959,
4 ; Parficipa en la implementacion de acciones municipales| DET

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Paqueteria office '3 Redaccion

2 | Sistema de indicadores 4

H

T

. Controly organizacion de
- eventos

@ Edificic Jose Mane Morelos « Patdn Avenida Reforma Norre 515 colonia Buenos Awes U0 —3730 Dohuadaf, Paonla
.
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SRR 1t Direccidn de M lde O N Elaboracion: agosto 2023
: E‘?hg‘?},ﬁﬁﬂ Edhugacion anual de LUrganizacion Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacion

Responsabilidades y Funciones

» ~ Atender con prontitud y respeto a la ciudadania, para una informacién

fivida y clara.

' Elaborar documeniacién para la gestion de partficipacion de
_instituciones educativas.

1 . Gestionar en los deparfamentos del Ayuntamienio que comresponda,
3 los permisos, recursos econémicos y apoyos logisticos para la realizacion
" de eventos.

, - Planear y ejecuiar ias actlividades civicas de acuerdo al calendario
4 civico escolar, previa autorizacion del Director.

" Planear y ejecutar las actividades civicas no contempladas deniro del |
S calendario civico escolar.

; - Vincular con instituciones educativas para su pariicipacion en eventos
6 chvi
L civicos.

‘ . Vincular con comités de colonias para la organizacion de ceremonias
| 7 . civicas y eventos especiales.

~ Programar reuniones con insfituciones educativas para tomar acuerdos
8  sobre su participacién en las actividades encomendadas.

- Apoyar en las actividades programadas de promocion educativa en |
,; 9 . las diferentes instituciones educativas del Mmunicipio. :

Elaborar las invitaciones y los oficios a las autoridades Civiles, Militares y
10 ' Educativas para los programas y las actividades que realice la
- Direccidn.

- Planear vy ejecutar las actividades inherentes a la realizacion de |
11~ ceremonias protocolarias que redlice la Direccidn, enfocadas en el
mejoramiento de una esfrucfura educativa de calidad. '
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
: e Diireccion de i Elaboracidon: agosto 2023
Fehuacan oo cion Manual de Organizacion s o alizacion: agosto 2024
Direccion de Educacién

1N

Ejecutar acciones coordinadas con las escuelas publicas vy privadas del
12 Mmunicipio para la promocion y adopcion de una “Cultura de Valores”,
la Etica y el Civismo.

Auxiliar con la promocion de eventos civicos en las escuelas dz!
13 municipio, asi como la participacion de las y los alumnos en las
ceremonias, los desfiles y eventos civicos fuera de |a institucion.

Gestionar todas las llamadas y los correos electrénicos, para que
14 puedan ser atendidos en tiempo y forma.

Hacer enfrega de documentacion a las diferentes dreas del
15 Ayuntamiento, asi como a las instituciones educativas y demds
organismos y particulares que la labor demande;

Realizar la captura y generacion de informacién de las actividades
semanales, mensuales y anuales que le fueron encomendadas, para

los reportes e informes que las demas dreas lo requieran y dar
cumplimientc en tiempo y forma.

16

Realizar, ejecutar y programar la entrega de libros de texto gratuito a
las escuelas publicas y privadas, de los niveles de preescolar y primaria

17 del municipio de Tehuacdn, conforme a lo establecido por el Gobierno
Federal.

Confirmar asistencia y participacion de invitados, apoyos educativos y
18 gestiones econdmicas y de logistica en los departamentos del
Ayuntamiento que corresponda.

19  Apoyar en las actividades programadas de promocion educativa.

Mantener actualizada las carpetas de evidencia conforme a lo

establecido en los programas y actividades del Presupuestc basado en
Resultados actual.
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) CLAVE HAMT/DE/MO/025
pnlerno Direccion de i s Elaboracion: agosto 2023
fchuacan Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024

s Ddduciacidn
Direccion de Educacion

: Las demds que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi
- n1 ., como las que le confiera el Director de Educacion y los ordenamientos |
-~ juridicos aplicables.
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CLAVE HAMT/DE/MOQ/025
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion:
Direccion de Educacion

Manual de Organizacion

agoste 2024

Nombre delEPuesio Promotor
Unidad Adminisirativa Dlreccm-r’\ de Area ) _c,ie Coordm_qc&on de
: - Educacion i Adscripcion . Educacidn

~ Superior Jerdrquico de |

' la Unidad Adscrita

i

: Director de Educacidén

' Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Administracion PUblica

‘ ;. Derecho .
' Profesion/Especialidad | Humanidades
’ i Educacion
. Afines
. Objetivos del Puesto
. - Redliza la promocién de eventos educativos. j 259,
‘ Da seguimiento a las estrategias y los programas gue
2 ' propicien la consecucion y fomento a la lectura. 25%
: . Es vinculo con instituciones para otorgar servicios v meajores
3 . opciones en la Direccién. - 25%
: E Da seguimiento a las actividades educaiivas que forialegen
. : 1€ .
4 . la educacion. 25%
: %
- Conocimientos Generales del Puesto
. i | Manejo de paqueteria
o ¢ Planedcion Educativa P 3 : | PEd
; . Office
36
;Q_\ Edificio fose Marie Morclos s Pavon f;‘"ﬂ e Reforma Norre g codonia Boenos Ares OD ra73e Bduisess, Pucdsis




I STV DMreocion dde

CVarduaesaosh N o Manuai de Organizacion
Tehuacan o cacion g

CLAVE HAMT/DE/MQ/025
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Educacidn

2 Educacidén

Manejo de indicadores y
' programas :

Responsabilidades y Funciones

- Atender con prontifud y respeto a la ciudadania para una informacion

T fluida y clara.

- Blaborar documentacién para la gestidén de participaciéon de

2 insfituciones educativas.

‘ " Gestionar en los departamentos del Ayuntamiento que comrresponda,
3 . los permisos, recursos econdmicos y apoyos logisticos para ia realizacion

. de eventos.

Promover y ejecutar con auvtoridades competentes, la realizacion de
4 programas de educacion civica, fortalecimienfo de valores y de !

identidad nacional, para el fortalecimiento de la Educacion.

(03]

~ Planear, ejecutar y gestionar actividades sociceducativas.

Vincular con instituciones educafivas buscando esfudiantes que |

é puedan otorgar servicios sociales en diferentes actividades en la

Direccion.

~ Vincular con instifuciones educativas para su participaciéon en eventos

7 educativos.

Vincular con instituciones educativas y organizaciones para coadyuvar

8 - al fortalecimiento en la educacién y hacer alianzas estratégicas para
‘ - desarrollar los programas en beneficio de la ninez y juventud. :

" Programar, ejecutar y vincular las aclividades educativas que -

¢ - desarrollen habilidades en el aprendizaje en los diferentes niveles |
- educativos, apegados en el Desarrollo Humano y Social. :
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sess, o CLAVE HAMT/DE/MO/025
5%3 gy Lo ticrno Diveccionde o ien | Elaboracion: agosto 2023
s Tehuacan ¢ 4 chcion d Actualizacion: agosto 2024
s Direccion de Educacidn

Programar, ejecutar y dar seguimiento a las reuniones del Consejo
Municipal de Participacion Social en la Educacion, a fin, de obtener los

10 resultados para la evaluacion de los diagnosticos complementarios a la

mejora de una educacion de calidad.

Confirmar asistencia y participacion de invitados, asi como de los
11 departamentos del Ayuntamiento que corresponda.

‘ Apoyar en las gestiones educativas, economicas y de logistica en los

12 eventos qgue realice la Direccion.

Apoyar en las actividades programadas de promocion educativa en
13

las diferentes instituciones educativas del municipio.

Elaborar las invitaciones y los oficios a las autoridades Civiles, Militares vy
14 Educativas para los programas y las actividades que redlice [a
Direccion.

Ejecutar acciones coordinadas con las escuelas publicas y privadas del
15 municipio para la promocioén y adopcion de una "Cultura de Valores”,

la Etica, el Civismo y la adaptacion de programas encaminados a la

Agenda 2030.

Gestionar todas las llamadas y los comreos electronicos, para que
16 puedan ser atendidos en tiempo y forma.

Hacer enfrega de documentacion a las diferentes dreas del
17 Ayuntamiento, asi como a las instituciones educativas y demdads
organismos y parficulares que la labor demande.

Realizar la captura y generacion de informacion de las actividades
semanales, mensuales y anuales que le fueron encomendadas, para

18 Jos reportes e informes que las demds dreas lo requieran y dar
cumplimiento en tiempo y forma.
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
o Eerae Direccién de e Elaboracién: agosto 2023
guh“%‘fﬁ.’i Educacion Manual de Organizacion Actualizacidén: agosto 2024
Direccion de Educacién

: - Apoyar en la entrega de libros de texto gratuito a las escuelas publicas
19 Yy privadas de fos niveles de preescolar y primaria del municipio de
- Tehuacdn, conforme a lo establecido por el Gobierno Federal. :

20 Apoyar en las actividades programadas de promocion educativa.

| Mantener actudlizadas las carpetas de evidencia conforme a lo
01  establecido en los programas y actividades del Presupuesto basado en
' - Resultados actual. :

‘ - Fungir como enlace para la implementacion de acciones municipales
22« enlas escuelas publicas y privadas del municipio.
_ Las demds que en el ejercicio de sus funciones le correspondan, asi
23 - como las que le confiera el Direcior de Educacion y los ordenamientos
juridicos aplicables. :
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Nombre del Puesio

CLAVE HAMT/DE/MO/025

Manual de Organizacion

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Educacion

Encc:rgado de Blblloteca

Direccion

Unidad Administrativa | Dr€Scion de Area de . ae

Educacion Adscripcion Educacion

~ Superior Jerdrquico de = _. L
la Unidad Adscrita Director de Educacion
Farsemalorearaa - Auxiliar Especialista
g Auxmor de BIb|IOTeCO

vael de Escolarldad Educooon Medio Superlor

Blbho’reconomlo
Profesion/Especialidad Adm'anTr,GClon Albliea

Educacion

Afines
Ob}ehvos del Fuesto
1 Plcmn‘lco Procesos y servicios Blbho’recorlos A
9 Elabora y desarrolla métodos educativos para los eventos. 759,
3 Organiza y difunde informacion de la Biblioteca. A
4 Resguarda y controla los archivos de la Biblioteca. A
Conoc1m|entos Generales del Puesto
: Monejo de Sis’remos de 3 Manejo de pagueteria

Informocuon Estodlshco Office
2 {emecimiento ae 4 Manejo de personal
B:bllo’reconomlo
40
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CLAVE HAMT/DE/MG/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Educacién

Direccion de

Edioacic Manual de Organizacion
~ducacion

" Responsabilidades y Funcicones

- Coordinar los trabajos de los auxiliares de biblioteca conforme a sus

1 labores y responsabilidades de drea.
Infegrar los recursos de ia Biblioteca y coordinar sus funciones para
2 fortalecer y oplimizar la operacidn de ésta. '
: - Difundir a nivel nacionat los servicios bibliotecarios y actividades afines
3 de la Biblioteca.
Coordinar el préstamo interbibliotecario a nivel municipal, nacional e |
4 infernacional, vinculando a las biblioiecas integrantes de las Juntas -
: - Auxiliares vy con  la comunidad  bibliotecaria  en  programas
" internacionales.
5  Llevar a cabo acciones encaminadas a fomentar el uso de los servicios
; - bibliotecarios y el habito de la lectura.
Participar en la planeaciéon, programacion del desarrollo, vy expansidn
6 . de la biblioteca.
- Asistir a los talleres de enfrenamiento y adiesframiento que imparte la -
Direccion General de Bibiiotecas en los diferentes estados de la
7 Republica Mexicana; conforme a lo establecido en la Direccion de
- Educacién. ‘
g  Programar, efectuar y coordinar las visitas guiadas.
Fomentar el servicio de extension extramuros; labor que serd llevada a
o  cabo porlas biblotecas moviles (fransporfes especialmente adaptados |
: - con mobiliario y acerbo para desplazarse de un lugar a otro). 1
. Presentar propuestas para mejorar los servicios que presta la Bibiioteca
10

-y las Bibliotecas de las Juntas Auxiliares.
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: { Eenm_ © Direcciton de Elaboracidn: agosto 2023
Lrenuacan poaucacion Actualizacidn: agosto 2024 |

CLAVE HAMT/DE/MO/025
Manual de Organizacién

Direccion de Educacion

T

Otorgar facilidades y los recursos para gque el personal de bib
i reciba el enfrenamiento y adiestramiento necesario para llevar ¢

sus funciones.

ioteca -
o cabo

12

Realizar evaluaciones semestrales tanto a la Biblioteca Municipa
alas 12 Juntas Auxiliares; con ld infencidn de apreciar el conoci

| como !
miento

de los bibliotecarios y con base en los resultados, poder determinar &l

apoyo, actualizacidn y empoderamiento que se le dard a cada

Uno.

13
: ; Direccidn General de Bibliotecas en la ciudad de Puebla.

Entregar en tiempo y forma las estadisticas e informacidn mensual de fa .
Biblioteca Municipal v de las bibliotecas de Juntas Auxiliares, o ia -

Difundir y promover en la radio, redes sociales y prensa los servidios que
. oforga fa Biblicteca.

| Orientar a las bibliotecas pertenecientes a las Juntas Auxiliares,

15
. actualizacion para su mejor organizacion y operacion.

respecto a los medios técnicos en materia bibliotecaria

Y osu

Apoyar programas de capacitacion técnica y profesiondal del personal

16 que tenga a su cargo servicio bibliotecario.

| Efectuar visitas de dicgnésﬁcb y seguimiento en las bibliotecas

17 . Juntas Auxiliares, generando programas de frabajo para cadajuna de -

© ellas y supervisar su relacién.

de las

18

Promover la instalacion de nuevas bibliotecas pUblicas.

. Mantener en buenas condiciones la sala del Siglo XIX, para e

. revniones, asi mismo coordinar las fechas del préstamo de la
. baijo las reglas establecidas y previa autorizacién del Director.

star en

. condiciones para el uso de espacio cultural, sala de capacitaciény de
P19

misma,

()
A
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Educacion

. . Manual de Organizacion
Fducacion

: - Proporcionar asesoria técnica a los bibiiotecarios de las Juntas Auxiliares
. op 1 Y supervisar el correcto funcionamiento de las bibliotecas del municipio.
' - Visita minima por mes de una biblioteca de Juntas Auxiliares. :

21

. Detectar las necesidades de enfrenamiento y adiestramiento del
. personal; y organizar junfo con la Direccion General de Bibliotecas los -
. Talleres respectivos. '

21

- Dar a conocer, aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas, ios

reglamentos y lineamientos emitidos por la Direccidn General de
Bibliotecas en relacién con el establecimienio y el funcionamiento de |

* las Bibliotecas Publicas.

22

' Redilizar las demdas funciones que sean andlogas a las anteriores v que
- le permitan alcanzar sus propdsitos.

Las demds que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi :

23 - como las que le confiera el Director de Educacion y los ordenamienios -

juridicos aplicables.
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) . CLAVE HAMT/DE/MO/025
st ioyine - Pireccoidn de

N Elaboracién: agosto 2023
- Rl - 5 n I - - -
T f—g-ﬂﬁﬁ‘j}j’i Educacion Manual de Organizacion o0 o encion: agosto 2024

Direccion de Educacion

Nombre del Puesio Auxiliar de Biblioteca (Paqueteria)

Unidad Administrativa DI[’GCCIO.II] de Area . .c’ie Dlreccpr}. de !
: Educaciéon - Adscripcion | Educacién
Superior Jerdrquico de | _. . .

' la Unidad Adscrita 4 Director de Educacion /-Encargado de Biblioieca
Personal a cdrgo EN/A

Nivel de Escolaridad Educacidén Media Superior

. BEducacion

Profesién/Especialidad Administracion Poblica

i Humanidades

. Afines
. Objetivos del Puesto
1 Clasifica Archivos. 25%
5 Eiabora y desarmrolla metodos educativos. 959
3 Organiza y difunde informacién. 259, -
4 Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen estado. 25%,
. Conocimientos Generales del Puesto
i ] { ;
! | Manejo de Sistemas  de 3 . Manejo de pagueferia -
. Informacién Estadistica . Office |
| «:
2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacién
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracidn: agosto 2023

~ Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Educacion

-y .. Manual de Organizacidn
Bdnencion

Responsabilidades y Funciones

Verificar que el usuario anote todos los datos soliciiados en la libreta de

1 registro.
- Reaiizar los registros diarios para el llenado de la hoja de estadistica
2 mensual '
- Solicitar con amabilidad al usuario, que deje sus pertenencias para
3 colocarlas en el estante, entregando una ficha para su resguardo.
4 CInstruir o responsable de pagueteria sobre la colocacién de !
perfenencias del usuario de g Biblioteca. :
5 ~ Verificar gue al término de la visita de los usuarios sea devuelia la ficha
de pagueteria. 1
- . Revisar que las fichas estén en buenas condiciones, y sugerirle al usuario
6 el cuidado gue se debe tener con éstas. :
- Las demds que establezca su superior jerdrquico y la normativa ¢
7 aplicable. |
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CLAVE HAMT/DE/MIO/025

Manual de Organizacién Elaboracion: agosto 2023

Direccion de Educacion

Actualizacion: agosto 2024 |

Nombre del Puesto

Auxiliar de Biblioteca (Sala 1)

Unidad Administrafiva

. Educacién ~ Adscripcidén | Educac

Direccién de  Area de ! Direccié

m de
on

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita i Direcior de Educacion/ Encargado de Biblioteca
Personal a cargo N/A
. Nivel de Escolaridad Educacidén Media Superior
| _ Administracién PUblica
 Profesién/Especialidad | Humanidades
Educacion
Afines
Objetivos del Puesto
1 Clasifica Archivos. 259,
5 Eloboro v desarrolla méiodos educativos. 959
3 ; Organiza y difunde informacion. 5%
4 Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen estado. 5o
3 Conocimientos Generales del Puesto
: Manejo de Sistemas de 3 Manejo de paqueteria
: i Informacién Estadistica ¢ Office
f 2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacion
44

@ Edifiein fosd Maria Morelos v Pasdn teaidn Retorma Norte ong colenia Buenes Ares OF 73730 Tobuacy
o

i, Puchin




CLAVE HAMT/DE/MO/025

Trierndy Liireccion de Elaboracion: agosto 2023
chuacan

Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Educacién

CFducacitn

Ll >

- Responsabilidades y Funciones

]

- Atender el drea de consulia interna.

Sacudir el area mensualmente {limpieza profunda).

Atender al usuario con actitud positiva, amable y cortés.

Apovar ¢l usuario con sus necesidades de consultd.

~ Verificar que los usuarios utilicen los libros correctamente.

Registrar al término de su turno los libros consuliados e infercalarios en

- cada una de sus materias y tener un confrol y regisiro de ellos.

aplicable.

Y Eolirses oy Mgy Ve sy T woonidda Rormmne Norre v codoei g Boerow Ao 0

47

- Las demds que establezca su superior jerérquico y la normativa



L. _ CLAVE HAMT/DE/MO/G25
wpmierae o Direccion de Elaboracidn: agosto 2023

T@@ iff?i’ffﬁ‘}fffﬁ D Educacion Manual de Organizacion ;o opoacisn: agosto 2024
A2 Direccién de Educacion
- Nombre del Puesto Auxiliar de Biblioteca (Sala 2)
Lo, - . . Direccién de  Area de  Direccién] de .
Unidad Administrativa | s : N ;
‘ - Educacion ~ Adscripcion . Educacidn
~ Superior Jerdrquico de | Director de Educacidn/ Encargado de Biblioteca
- la Unidad Adscrita g -
~ Personal a cargo N/A

' Nivel de Esc:olaridad ' Educacion Media Superior

- Administracion PUblica
5 Profesidn/Especialidad Q Humomq,odes
: : FEducacion

¢ Afines
i Objetfivos del Puesto
B | Clasifica Archivos. o5%
9 | Elabora y desarrolla métodos educativos. 25%
3 - Organiza y difunde informacion. | 259
4 Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen esiado. 059
Conocimientos Generales del Puesto
| Manegjo de  Sistemas de 3 Manejo de pagueteria .
f . Informacién Estadistica i Office |
2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacion
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CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracién: agosto 2023
Actualizaciéon: agosto 2024
Direccién de Educacion

- Direccitomn «le .
< .. Manual de Organizacion
Educacion

. Responsabilidades y Funciones

Atender al usuario en la consulta y al finalizar ia misma registrar los libros
1 utilizados e intercalarlos en el area comrespondiente. '

Limpiar de manera mensual ia sefialética y verificar se encuenire .
2 | colocada de manera corecta para Ios fibros segun su clasificacion. '

' Revisar que todo el acervo tenga sus etiquetas segin la clasificaciéon
poara su pronta localizacion.

Las demds que establezca su superior jerarguice vy la normativa -
4 aplicable. '
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CLAVE HAMT/DE/MO/025

erno. Pyreccion de T Elaboracion: agosto 2023
tehuacan Manual de Organizacion .4 alizacién: agosto 2024

s Lducacion
Direccion de Educacion

Nombre del Puesto Auxiliar de Biblioteca (Sala infantil)
Direccion de Area de ' Direccién de

Unidad Adminisirativa - Educacion Adscripcion Educacion

Superior Jerdarquico de

la Unidad Adscrita Director de Educacidén/ Encargado de Biblioteca

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad  Educacion Media Superior

Administracion Publica
Profesién/Especialidad Humc:mld’odes

Educacion

Afines
Objetivos del Puesto
1 Clasifica Archivos. 0597
) Elabora y desarrolla métodos educativos. 059,
3 Organiza y difunde informacion. N5
4 Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen estado. 7597
Conocimientos Generales del Puesto
: Manejo de Sistemas de 3 Manejo de paqueteria

Informacion Estadistica Office

2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacion
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‘ CLAVE HAMT/DE/MO/025
blierno L Direecionde - I de Oroanizacid Elaboracién: agosto 2023
fehuaean  poiiacion . Manual ae Urganizacion  p ctyalizacién: agosto 2024
' Direccién de Educacion

| Responsabilidades y Funciones

Tener precisados de manera correcia los sehaiamientos, por Iof
1 complejidad y la clasificacién de los libros (del 0 al 900). :

: Poner especial atencién a ninos de enfre 6 a 12 anos, para gue no
-2 desordenen el material bibliografico. |

Narrar cuentos ¢ los usuarios cuando asistfan como visitantes y no por .
3 investigacién. |

- Contar con el material necesario (hojas para colorear) para uso del
4 ysuario al término de la naracion. |

Informar e invitar al usuario a las actividades que se llevan a cabo
9 mensualmente en [a biblioteca.

Las demds que establezca su superior jerdrquico y la normativa
6 aplicable. '
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”“_?Ei‘ if’h“‘“ﬁﬁ Educacitn Manual de Organizacion o4 ojizacisn: agosto 2024 |
S Direccién de Educacion
'» - | Auxiliar de Biblioteca (Sala de publicaciones
- Nombre del Puesto cr g ‘
i periodicas)
' Unidad Administrafive . Direccién  de . Area  de ' Direccién de .
! . Educacion . Adscripcién - Educacidn
s i
- Superior Jerdrquico de | _. . .
' Ia Enidqd Adsgriic ! Director de Educaciéon/ Encargado de Biblioteca
. Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad : Educacion Media Superior |
i Administracién PUblica
: . L ¢ Humanidades
- Profesion/Especialidad | !
: ' Educacion
| Afines
~ Objetivos del Puesto
. § . .
: + Clasifica Archivos. ' nror
9 . Elabora y desarrolla méiodos educativos. . 959,
3 Organiza y ditunde informacion. 057,
4 | Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen estado. 259
. Conocimientos Generales del Puesto
1 Manejo de Sistemas de ! 3 Manejo de paqgueieria
: . Informacion Estadistica . Office '
-2 Conocimiento de Archivo 4 . Manejo de infornacién
: : |
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cierne - Direccion de M de O s Elaboracién: agosto 2023
tehuacan oo 0cion anual ge Drgamzacion 4 ctualizacién: agosto 2024
Direccidon de Educacidon

. Responsabilidades y Funciones

~Sellar las revistas para ponerlas en el revistero y cada fin de mes hacer |
1 los cambios para empaguetarias por mes y afio. |

» - Tener las revistas alfabetizadas por titulo vy empaguetadas por mes vy
! afo. !

‘ - Tener ios periddicos en el revistero actualizados y recoger los anferiores
3 . revisando que estén completas las secciones y debidamente sellados.

‘ - Empaquetar a fin de mes los periddicos y acomodarlos en su esiante |
4 Pormesy afio para que cuando sed solicitado por el usuario sea mds .
- facil y répida su localizacion. '

, - Dar de bagja los periddicos que se repiten mds de dos veces para
S otorgdrselo a Juntas Auxiliares.

. Verificar que el présiamo de los periddicos solo sea para sacar copias,
| & [registrando su salida y entrada) y no para consulta a domicilio. ‘:

- Registrar cuando el usuario solicite copias de libros de consulia,
7 periddicos, revistas o cualquier materiai del acervo.

| - Atender al usuario sobre el nimerc de copias que necesite de un libro
gy solicitar identificacion que quedara en el drea de paqueteria, para
‘ ser devuelta cuando regrese el material. '

" Las demds que establezca su superior jerdrguico y la normaiiva
; 7 aplicable. 1
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Manual de Organizacion

CLAVE HAMT/DE/MO/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Educacion

NeiEredal Pisdts Auxmar de Blblloiecc (Sc:lo de prestamo de I|brc>s a

domlCIIIO)
Direccidén de Area de Direccion de

Holstadi Adnnlstealive - Educacion Adscripcidn Educacion
Superior Jerdrquico de . . e
Ia Umdqd Adscn’rc Director de Educacion/ Encargado de Biblioteca

Personal acargo N/A

vael de ESCOlGI‘IdCld

- Educacion Media Superior
Administracion Publica
Humanidades
Educacioén

Afines

Profesion/Especialidad

Objeilvos del Puesto

1 Clc15|f|cc1 Archlvos o597
9 Eiaborc y desorrollo me’rodos educohvos 2597
g Organiza y difunde informacion. 959,
4 Resguarda las instalaciones de biblioteca en buen estado. 259,
Conocimientos Genera|es del Puesto

: Mone;o de Slsfemos de 3 Manejo de paqueteria

Informaoon Es’rodtshco Office
2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacién
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oo, DRireccioin de Manual de Organizacion Elaboracién: agosto 2023
Cdehuacdn  pocacien , g Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Educacion

 Responsabilidades y Funciones

- Verificar que las credenciaies estén vigentes y/o llamar via felefénica ai
I usuario para solicitarle la renovacién de la credencial.

' Registrar los datos correctos del usuario cuando este soliciia la .
2 expedicion de la credencial. '

Verificar el correcto cumplimiento de los requisitos para la expedicién |
3 ' de credencial.

Las demds que establezca su superior jerarquico y la normatfiva
4 aplicable.
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CLAVE HAMT/DE/MO/025

(A o Direccion de Elaboracién: agosto 2023

B : - . Manual de QOrganizacion L
et - lehuacan  pa o cacien g Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Educacion

Nombre del Puesio AUXI|ICIT de Blbllo'recq (Sqla de computo)
Unidad Administrativa DlreCCIon de Area de Direc:C|on de
Educocnon - Adscripcion Educacion
Supenor Jerarqunco de . ., o
Ia Unldad Adscn’ro | Director de Educacion/ Encargado de Biblioteca
_Personal a cargo. | N/A

vael de Escoldrldad | Educcoon Medla Superlor

- Ad mmls’rrcxoon PUblica

Profesion/Especialidad - Humanidades

Educacion
Afines
Objehvos del Puesto
1 Clasifica Archwos 9597
) Elobora y desorrollo mei‘odos educo’nvos A
3 Orgcnrmo % d!funde mformomon A
4 R’esguordo Ios msTclooones de bibhofecc en buen es’rodo 2597
~ Conocimientos Generales del Puesto
: Manejo de Slstemas de 3 Manejo de paqueteria
Informacion Estadistica | . Office
2 Conocimiento de Archivo 4 Manejo de informacion
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oo Direccion de Manual de Organizacién Elaboracidén: agosto 2023
Jchuncan o 2 9 Actualizacion: agosto 2024

H
. chuencion
Direccién de Educacion

? Responsabilidades y Funciones

| Mantener limpios los equipos de cémputo.

| Conectar la red de internet para que puedan frabajar los usuarios.

-3 Verificar que el usuario se regisire con todos los datos.

. computo.

. Hacer del conocimiento del usuario las reglas de uso de los equipos de

5 . Estar pendiente de los programas que los usuarios utilizan.

6  Evitar gue abran pdginas pormogrdficas o juegos no adecuados.

Cronometrar el fiempo de uso de los equipos de cémputo,
apegdndose ¢ las 2 horas como maximao.

8 Verificar gue la memoria USB no dafie el equipo de codmputo (virus).

9 Asesorar ol usuaric en cualguier investigacidon que necesite.

12

16 Verificar gue no se infroduzcan alimentos a la sala.

- 11 - Permitir el uso del equipo de cémputo por maximo dos personas.

usuarios.

Cuidar el uso de las confrasenas de internet y no proporcionarlas ¢ tos

13 . Cuidar que el usuario haga buen uso del equipo de computo.

- Verificar que al final de la jornada laboral que todos los equipos estéen |

14 -
- apagados, y las ventanas cerradas.
15 " Las demds que establezca su superior jerarquico y la normativa
- aplicable. :
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